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Anunț concurs de recrutare pentru ocuparea unui post unic
aferent  funcției publice de execuție vacante de referent, clasa III, grad profesional debutant, 
la Compartimentul Caiete de Sarcini


I. Probele stabilite pentru concurs: 1. Proba suplimentară eliminatorie de IT: 09.10.2025, ora 10.00
	    2. Proba scrisă: 14.10.2025, ora 11.00
	    3. Interviul: se susţine de regulă, într-un termen de maximum 8 zile lucrătoare de la data afișării rezultatului
	    probei scrise.
Locul desfășurării probelor stabilite: Sediul Primăriei Sectorului 2, Str. Chiristigiilor nr. 11-13, Sector 2, Bucureşti	


	

Nr. crt.
	
COMPARTIMENTUL 
	
FUNCŢIA PUBLICĂ

	
CATEGORIE CLASĂ
 GRAD
	

DURATA TIMPULUI DE MUNCĂ

	
STUDII DE SPECIALITATE
	
VECHIME ( în specialitatea  studiilor necesare exercitării funcţiei publice).
	
ALTE CONDIŢII SPECIFICE
 (prevăzute în fişa postului)

	1. 
	Caiete de Sarcini
	
Referent
* 1 post
ID 616560


	Execuție
 III
debutant
	

Durata normală
8 ore/zi,
40 ore/ săptămână
	Studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat
	-
	- cunoştinţe de operare calculator de nivel mediu: Utilizarea Computerului, Instrumente Online (Internet, e-mail), Editare text (Word), Calcul tabelar (Excel), testate prin probă suplimentară eliminatorie;





II. Pentru participarea unei persoane la concurs este necesară îndeplinirea următoarelor condiţii:
a) are cetăţenia română şi domiciliul în România;
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
c) are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;
d) are capacitate deplină de exerciţiu;
e) este apt din punct de vedere medical şi psihologic să exercite o funcţie publică. Atestarea stării de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de familie, respectiv pe bază de evaluare psihologică organizată prin intermediul unităţilor specializate acreditate în condiţiile legii;
f) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei publice;
g) nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului sau contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni care împiedică înfăptuirea justiţiei, infracţiuni de fals ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
h) nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcţie publică sau de a exercita profesia ori activitatea în executarea căreia a săvârşit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condiţiile legii;
i) nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani;
j) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică;

III. Perioada și modalitatea de înscriere:
Înscrierile se fac în termen de 20  zile calendaristice de la data publicării anunţului de concurs pe pagina de internet a Primăriei Sectorului 2, www.ps2.ro şi la avizierul de la Serviciul Registratură, Relații cu Publicul, în perioada 09.09.2025-29.09.2025, ora 16.30. Dosarul de concurs se poate depune personal de către candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite în format electronic, la adresa de e-mail: infopublice@ps2.ro . 
În termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor, comisia de concurs verifică eligibilitatea candidaților, pe baza documentelor conținute de dosarele de concurs,. Rezultatul verificării eligibilității se afișează pe site-ul instituției și la avizierul de la Serviciul Registratură, Relații cu Publicul. 


IV. Bibliografia și tematica pentru funcția publică de execuție vacantă de referent clasa III debutant, ID 616560, de la Compartimentul Caiete de Sarcini:
1.  Constituția României, republicată – integral
2. Ordonanța de Urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare: Partea a I-a,  Partea a II-a, Titlul I  și Titlul II,  Partea a IV-a, Titlul I și Partea a VI-a, Titlul I și Titlul II.
3. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare - integral.     
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi tratament între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare - integral.
5. Ordonanța Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările şi completările ulterioare – integral 
6. Legea  nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare  - integral
7. Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare – Cap. I -Secțiunea 1 și a 2-a.
CAPITOLUL I:    Dispoziţii generale
                          - SECŢIUNEA 1:  Obiect, scop şi principii
                           -SECŢIUNEA a 2-a: Definiţii

8. Hotărîrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului – cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare –  Cap. II – Secțiunea a 4-a.
CAPITOLUL II: Planificarea şi pregătirea realizării achiziţiei publice
       -SECŢIUNEA a 4-a: Documentaţia de atribuire


Proba suplimentară eliminatorie pentru testarea cunoştinţelor de utilizare PC va fi susţinută în conformitate cu “Procedura privind organizarea și desfășurarea probelor suplimentare eliminatorii” afişată pe site-ul instituţiei la Secţiunea Carieră: Proceduri de testare abilităţi şi competenţe.
                        



V. Atribuțiile postului de referent, clasa III, grad profesional debutant la Compartimentul Caiete de Sarcini  (conform fișei de post CCS 1):



1. Preia și direcționează apelurile telefonice interne/externe către personalul Directiei Achiziții Publice și Directorul Executiv al Direcției Achiziții Publice, sau după caz, redirecționează apelurile către alte structuri de specialitate din cadrul instituției.
2. Verifică zilnic bazele de date informatice, evidența lucrărilor și informează personalul Directiei Achiziţii Publice şi Şeful Serviciului Achiziţii Publice în legătură cu riscul depășirii termenelor de soluționare aferente lucrărilor repartizate.
3. Primeşte și înregistrează corespondenţa primită în cadrul Direcţiei Achiziții Publice pe care o prezintă  cu maximă urgenţă Directorului Executiv al Direcției Achiziții Publice în vederea repartizării către personalul din cadrul structurii.
4. Asigură înaintarea/transmiterea documentelor interne emise la nivelul Direcţiei Achiziţii Publice către compartimentele cărora li se adresează, conform circuitului specific stabilit pentru aceste documente prin proceduri de sistem și/sau proceduri de lucru aplicabile la nivelul instituției.
5. Înregistrează în sistemul informatic Documenta, conform procedurii de sistem aplicabile la nivelul instituției, documentele care întocmite la nivelul Direcției Achiziții Publice. 
6. Primește de la personalul de execuție documentele întocmite şi semnate de către factorii decizionali  în vederea transmiterii către persoane fizice, persoane juridice, instituții și autorități publice şi le înaintează cu borderou de poștă/curier către registratura instituției și/sau către instituţiile cărora li se adresează, după caz.
7. La solicitarea Şefului Serviciului / Directorului Executiv scanează înscrisurile care urmează să fie comunicate către persoane fizice, persoane juridice, instituții și autorități publice.
8. Gestionează şi arhivează corespondenţa Direcţiei Achiziţii Publice (îndosariere în ordinea specifică procedurii de arhivare, numerotare) pe care o predă spre păstrare compartimentului arhivă în conditiile stabilite prin procedurile aplicabile la nivelul instituției.
9. Redactează înscrisuri/adrese la solicitarea Șefului Serviciului / Directorului Executiv, conform nivelului de pregătire profesională.
10. La solicitarea superiorului ierarhic întocmește referate de necesitate pentru consumabilele necesare în vederea desfăsurării activitătii direcţiei.
11. Gestionează la nivelul Serviciului Achizitii Publice evidenţa orelor suplimentare, concediilor de odihnă/medicale, deplasărilor în teren ale personalului și întocmește pontajul lunar.
12.  La solicitarea Şefului Serviciului /Directorului Executiv întocmește situaţii ori statistici necesare în vederea desfăsurării activitătii serviciului.
13.  Efectuează orice altă sarcină profesională, conform nivelului de pregătire profesională, care are legătură cu atribuţiile serviciului, dispuse de Şeful Serviciului  sau Directorul Executiv

VI. Coordonatele de contact pentru înscrierea candidaților:
Adresa de corespondență: Primăria Sector 2 Bucureşti, Str. Chiristigiilor nr. 11-13, infopublice@ps2.ro, telefon/ fax: 021/252.83.78;
Persoana de contact: Alexandra Olăneanu, consilier la Serviciul Resurse Umane, secretarul titular al comisiei de concurs;
Relaţii suplimentare în legătură cu condiţiile de participare, bibliografia/ tematica şi actele necesare înscrierii la concurs pot fi obţinute la telefoanele: 021/209.60.21, 021/209.60.00/ int.323 sau e-mail: alexandra.olaneanu@ps2.ro ;


VII. Conținutul dosarului de concurs:
a) formularul de înscriere pus la dispoziția candidaților de către instituție prin publicarea pe pagina de internet  a acesteia (tipizat);
b) copia cărţii de identitate;
c) copia actului doveditor emis de autorităţile competente, în cazul în care a intervenit schimbarea numelui consemnat în certificatul de naştere;
d) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări sau deţinerea unor competenţe specifice, după caz;
e) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior demarării etapei de selecţie de către medicul de familie al candidatului, şi a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluări psihologice organizate prin intermediul unităţilor specializate acreditate în condiţiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;
f) cazierul judiciar*;
g) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverinţa care să ateste lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică;
h) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, privind faptul că, în ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituită sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare.


Notă: Documentele care constituie dosarul de concurs se depun în copie, cu obligaţia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, până cel târziu la data desfăşurării probei interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire în funcţia publică în cazul promovării concursului.
*Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere. În acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a eligibilităţii şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia să completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfăşurării etapei de selecţie, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub
 sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire în funcţia publică. În situaţia în care, la înscrierea la concurs, candidatul solicită expres preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.
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